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FISA POSTULUI

1. IDENTIFICAREA POSTULUI

Denumirea postului: bibliotecar ST A

Pozitia in COR: 262202

Tipul postului: de executie

Departament: Serviciul de Stiinte Umaniste, Biblioteca de Litere

Definirea postului: constituirea si gestionarea complexa a unei colectii traditionale si electronice de
documente si a mijloacelor corespunzitoare de valorificare a acestora, in vederea indeplinirii misiunii
institutionale a BCU ,,Mihai Eminescu” lasi.

2. DESCRIEREA ATRIBUTIILOR SI RESPONSABILITATILOR POSTULUI

Atributiile asociate postului sunt stabilite in concordantd cu misiunea, cu modul de cuprindere a
obiectivelor si interesului institutiei, prin raportare la prevederile din Legea 1/2011, Legea 334/2002,
Legea 53/2003, Legea 52/2003, Legea 319/2006, Legea 307/2006, Legea 62/2011, republicate, cu
modificarile si completirile ulterioare, OG 137/2000, privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor
de discriminare si Contractul Colectiv de Munca la Nivel de Institutie — Biblioteca Centrald Universitara
.Mihai Eminescu” din lasi — din Sectorul de Activitate LInvatamant Superior”.

Atributii §i responsabilititi principale in domeniul:

1. Dezvoltirii si evidentei colectiilor:
1.1. investigarea pietei de profil si semnalarea noilor aparitii editoriale, in vederea achizitiondrii;
1.2. consemnarea propunerilor de achizitii primite de la utilizatori;
1.3. selectia documentelor propuse pentru casare (uzura fizica si/sau morald);
1.4. evidenta individuala informatizati pentru publicatiile nou intrate (prin cumpératura si prin
donatii);
1.5. verificarea transelor de achizitii cu actele insotitoare §i intocmirea borderourilor pentru donatii.

2. Prelucririi informatizate a documentelor:

- activitiiti de prelucrare: catalogare, clasificare si indexare (carti, periodice, documente pe alt suport);
2.1. prelucrarea curenti a documentelor intrate in colectiile bibliotecii prin cumpératura si donatii;
2.2. prelucrarea retrospectiva a documentelor din colectiile bibliotecii (corectarea si completarea

inregistririlor din baza BCUO1);
2.3. verificarea, corectarea si unificarea inregistrarilor bibliografice din baza BCU02.

3. Comunicirii documentelor si transferului informatiei citre utilizatori:
3.1. evidenta utilizatorilor Bibliotecii de Litere;
3.2. listarea comenzilor online pentru imprumut (acasa si la sald) si scoaterea din depozit (parter i
demisol) a publicatiilor solicitate;
3.3. preluarea si verificarea formelor de imprumut; inregistrarea informatizata a tranzactiilor;
3.4. operarea informatizata a restituirilor si prelungirilor;
3.5. repunerea pe raft a documentelor restituite, dupa dezinfectare;
3.6. identificarea si furnizarea documentelor solicitate pentru ILL.
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4. Informarii bibliografice si instruirii utilizatorilor:
4.1. furnizarea de informatii generale;
4.2. furnizarea de informatii bibliografice din catalogul on-line al bibliotecii, din Catalogul National
RoLiNeST si din Biblioteca Digitald a BCU;
4.3, regdasirea si rafinarea informatiilor din bazele de date stiintifice la care biblioteca oferd acces;
4.4. consultantd bibliografica in domeniile literatura, lingvistica, jurnalism etc. utilizdnd resurse
traditionale si electronice bibliografice si full text.

5. Organizarii si conservirii colectiilor de documente:
5.1. conservarea colectiilor si organizarea eficienti a spatiilor de depozitare in vederea unui acces
optim;
5.2. reinnoirea fondului de uzuale (selectie/ deselectie) si verificarea periodica a intregului fond (o
data la 10 ani);
5.3. analiza si consemnarea lacunelor din colectii, in vederea eliminérii acestora;
5.4. alte activitati necesare bunei conservari a documentelor (reorganizare, aerisire, desprifuire).

6. Dezvoltirii colectiilor digitale ale BCU ,,M. Eminescu”:
6.1. selectarea publicatiilor (carti, periodice) din colectiile Bibliotecii de Litere in vederea includerii in
Biblioteca Digitala institutionala;
6.2. scanarea documentelor selectate pentru digitalizare;
6.3. editarea metadatelor pentru obiectele digitale din Biblioteca Digitala; incdrcarea acestora in
DSpace.

7. Preocupare pentru cregterea nivelului profesional prin implicarea in activitati de formare continua
(cursuri de perfectionare, de specializare).

Responsabilititile aferente postului:

a) in raport cu sarcinile de serviciu: responsabilitate in rezolvarea sarcinilor alocate; adoptarea
unei atitudini profesioniste si promovarea spiritului stiintific in executarea activitétilor; rezolvarea
prompta a problemelor profesionale; managementul eficient al colectiilor pentru obtinerea unor
rezultate corespunzitoare; utilizarea cu profesionalism a instrumentelor si documentelor necesare
obtinerii unor rezultate superioare; loialitate institutionald; respectd si asigura, in conditiile legii,
confidentialitatea datelor cu caracter personal furnizate de beneficiarii serviciilor oferite de Biblioteca
Centrald Universitard ,,Mihai Eminescu”; respectarea regulamentelor si a procedurilor de lucru ale
institutiei (ROF si ROI), precum si a celorlalte acte normative privind bibliotecile si legislatia muncii;
respectarea prevederilor din fisa postului.

b) In relatiile profesionale interpersonale: deferenti colegiala in colaborarea cu personalul
bibliotecii; onestitate si confidentialitate fata de colaboratori; adoptarea unui comportament adecvat
mediului academic; autocontrol.

¢) In raport cu aparatura utilizati: utilizarea cu responsabilitate si mentinerea in stare buna de
functionare a aparaturii din dotare; semnalarea oricdror defectiuni survenite, in vederea remedierii.

d) Privind securitatea si sinitatea muncii: respectarea normelor de protectie si securitate in

munci specifice bibliotecilor; participarea la instructajele efectuate periodic de citre responsabilii
S.S.M.si P.S.L

3. COMPETENTE SI CUNOSTINTE

Competente:
¢ Cognitive
e Comunicative
T i

Cunogstinte:
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Cunostinte in domeniul stiintelor informarii si documentarii (biblioteconomie, managementul
informatiei) pentru fiecare din activititile pe care postul le presupune (specificate anterior)
Cunostinte referitoare la legislatia de biblioteca

Cunostinte de psihologia comportamentului uman

Cunostinte de utilizare a calculatorului si a diferitelor aplicatii: Internet/motoare de cautare, ILS
Aleph, MsOffice, accesare baze de date stiintifice

Cunoasterea fluxului de documente in biblioteca.

4. SFERA RELATIONALA

Relatii ierarhice

Postul imediat superior: seful de serviciu.
Postul imediat inferior: nu este cazul.

Relatii de colaborare

Interne: cu toate departamentele institutiei, in functie de specificul activitatii fiecaruia;
Externe: cu utilizatorii specifici si nespecifici;

cu structurile universitare si de cercetare;

cu reprezentanti ai altor biblioteci universitare.

5. CONDITII DE MUNCA

- Conform Contractului colectiv de munca in vigoare la nivelul institufiei;
- Statutul angajatului: contract de munca pe perioada nedeterminata,

- Program de lucru: luni-vineri, 8 ore/zi, in ture (8.00-16.00 sau 12.00-20.00), cu respectarea

dispozitiilor referitoare la sarbatorile legale si la efectuarea concediului de odihnd; in
perioada sesiunilor de examene, programul de lucru poate fi extins si in zilele de week-end;
- Evaluarea angajatilor se face in conditiile legii.



